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Ayuntamiento de Malaga

== Area de Recursos Humanos y Calidad

ANEXO 2 (OEP 2021), ANEXO 2 (OEP 2022) y ANEXO 3 (OEP 2023): CONVOCATORIA DE 18
PLAZAS DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL.-

1.- OBJETO.

Es objeto de la presente convocatoria la provision de 18 plazas de funcionario de carrera
Administrativo de Administracion General, incluidas 3 de ellas en la OEP 2021, 3 en la OEP 2022y 12 en
la OEP 2023, encuadradas en la Escala de Administracién General, Subescala Administrativa, pertenecientes
al Subgrupo C1 de Clasificacion Profesional, de las cuales 11 se proveeran por el turno libre
(correspondientes 2 a la OEP 2021, 3 a la OEP 2022 y 6 a la OEP 2023), 3 por el turno de discapacidad
(correspondientes a la OEP 2023), 1 por el turno de discapacidad intelectual (correspondiente a la OEP 2021)
y 3 por el turno de promocion interna (correspondientes a la OEP 2023); que se regira por lo determinado en
las presentes Bases especificas y por lo establecido en las Bases Generales aprobadas por la Corporacion
para las convocatorias incluidas en la Oferta de Empleo Publico del afio 2023.

2.- REQUISITOS ESPECIFICOS.

e Para las plazas de acceso por el turno libre: estar en posesion o en condiciones de obtener el
Titulo de Bachiller Superior, Ciclo Formativo de Formacién Profesional de Grado Superior, o de
Formacion Profesional de 2° Grado o equivalente.

e Para las plazas de acceso por el turno de discapacidad: ademas de la titulacion anterior, tener
reconocida oficialmente una discapacidad, en grado igual o superior al 33% con efectos anteriores al
plazo de presentacion de solicitudes.

e Para la plaza de acceso por el turno de discapacidad intelectual: ademas de la titulacion anterior,
tener reconocida oficialmente una discapacidad intelectual, en grado igual o superior al 33% con
efectos anteriores al plazo de presentacion de solicitudes.

e Para las plazas de acceso por el turno de promocion interna: ademas de la titulacion anterior,
poseer una antigliedad de, al menos, 2 afios de servicio activo en el inferior Subgrupo (C2) como
funcionario de carrera en plazas incluidas en la Subescala Auxiliar de la Escala de Administracion
General de esta Corporacion.

Asimismo, deberan cumplir los demas requisitos establecidos en las Bases Generales que regulan
esta convocatoria.

Estos requisitos deberan reunirse por los/as aspirantes el Gltimo dia de admisién de solicitudes.
Igualmente los/as candidatos/as estan obligados/as a acreditarlo documentalmente en el plazo fijado en la
Base n° 46 de las Normas Generales de la Convocatoria.

Los/as aspirantes discapacitados/as deberan ajustarse a lo establecido en las bases 7 y 12 de las
Generales que regulan la presente convocatoria. Dentro del plazo de admision de solicitudes, deberan los/as
aspirantes solicitar las adaptaciones en tiempo y medios que consideren adecuadas para la realizacion de los
distintos ejercicios, debiendo aportar la documentacion justificativa, entendiéndose que no precisan
adaptacion alguna si no lo hacen constar expresamente en el referido plazo. El Tribunal, de conformidad con
lo establecido en la normativa vigente, en aquellos casos en que la discapacidad guarde relacién directa con
los ejercicios a realizar, resolverd sobre la procedencia y concrecion de la adaptacion solicitada en funcién de
las circunstancias especificas de los diferentes ejercicios.

3.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION: OPOSICION (TURNO LIBRE, DISCAPACIDAD Y
DISCAPACIDAD INTELECTUAL) Y CONCURSO-OPOSICION (PROMOCION INTERNA).
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3.1.- ASPIRANTES DEL TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD: OPOSICION.

El proceso selectivo se ajustara a lo determinado en el Capitulo VI de las Normas Generales que
regulan esta convocatoria, con las siguientes particularidades:

a) Primer ejercicio: de carécter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes. Consistird en
un ejercicio tipo test de 80 preguntas con 4 respuestas alternativas, de las cuales solo una sera la
correcta, sobre las materias comunes del temario. El tiempo de duracién de este ejercicio seréd
determinado por el Tribunal, sin que en ningln caso pueda exceder de 90 minutos. Este ejercicio sera
calificado de 0 a 10 puntos, siendo preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos.

b) Segundo ejercicio: de carécter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes. Consistira
en un ejercicio tipo test de 80 preguntas con 4 respuestas alternativas, de las cuales solo una sera la
correcta, sobre las materias especificas del temario. El tiempo de duracién de este ejercicio serad
determinado por el Tribunal, sin que en ningun caso pueda exceder de 90 minutos. Este ejercicio sera
calificado de 0 a 10 puntos, siendo preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos.

c) Tercer ejercicio: de caracter igualmente obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.
Consistird en resolver un supuesto practico relativo a las funciones o tareas propias de la plaza a
cubrir y relacionado con la totalidad del temario. La duracion del ejercicio sera determinada por el
Tribunal, sin que pueda exceder de 90 minutos. Este ejercicio serd calificado de 0 a 10 puntos,
siendo preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos.

3.2.- ASPIRANTES DEL TURNO DISCAPACIDAD INTELECTUAL: OPOSICION

El proceso selectivo se ajustara a lo determinado en el Capitulo VI de las Normas Generales que
regulan esta convocatoria, con las siguientes particularidades:

a) Primer ejercicio: de caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes. Consistira en
un ejercicio tipo test de 50 preguntas con 3 respuestas alternativas, de las cuales solo una sera la
correcta, sobre la totalidad del temario. El tiempo de duracion de este ejercicio sera determinado por
el Tribunal, sin que en ningln caso pueda exceder de 160 minutos. Este ejercicio sera calificado de 0
a 10 puntos, siendo preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos. No se penalizaran las
respuestas erréneas.

b) Segundo ejercicio: de caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes. Consistira
en resolver un supuesto practico, que planteara el Tribunal inmediatamente antes del comienzo del
gjercicio y que se referira a las funciones propias de la plaza a cubrir y relacionado con la totalidad
del temario. La duracion del ejercicio sera determinada por el Tribunal. Este ejercicio sera calificado
de 0 a 10 puntos, siendo preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos.

3.3.- ASPIRANTES DEL TURNO DE PROMOCION INTERNA: CONCURSO-OPOSICION

El proceso selectivo se ajustara a lo determinado en el Capitulo VII de las Normas Generales
gue regulan esta convocatoria, con las siguientes particularidades:

3.3.1. Fase de oposicion: Tendra lugar con caracter previo a la fase de concurso, y se ajustara a lo
determinado en el Capitulo VI de las Normas Generales de la convocatoria, con las siguientes
particularidades:

a) Primer ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los/as aspirantes. Consistira en la
realizacion de un ejercicio tipo test de 75 preguntas con 4 respuestas alternativas, sobre la totalidad
del temario. El tiempo de duracion de ejercicio sera determinado por el Tribunal, sin que en ningun
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caso pueda exceder de 90 minutos. Este ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos y los/as aspirantes
deberén alcanzar, al menos, 5 puntos para superarlo.

b) Segundo ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los/as aspirantes. Consistira en
resolver un supuesto practico a elegir entre dos alternativos, que planteard el Tribunal
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio y que se referiran a las funciones propias de la
plaza a cubrir y relacionado con la totalidad del temario. La duracién del ejercicio serd determinada
por el Tribunal, sin que pueda exceder de 90 minutos. Este ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos,
siendo preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos.

Los dos ejercicios se podran realizar en el mismo dia. La puntuacién total de la fase de oposicion
vendré determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada ejercicio.

3.3.2. Fase de concurso: Se celebrard con carécter posterior a la fase de oposicion siendo
Gnicamente valorados los méritos de aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicién. La
puntuacion maxima que podran alcanzar los/as aspirantes en la fase de concurso serd de 10 puntos y se
ajustara a lo establecido en el Capitulo VII de las Bases Generales que rigen la convocatoria.

La puntuacion total vendra determinada por la suma obtenida por cada aspirante en las fases de
oposicién y concurso.

4.- TEMARIO.

4.1.- TURNO LIBRE Y DISCAPACIDAD

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y contenido.

Principios que informan la Constitucion de 1978. Derechos fundamentales y Libertades Publicas.

La Corona: caracter, sucesion, proclamacion y funciones.

3. Las Cortes Generales. Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. ElI Gobierno:
concepto, integracion, cese, responsabilidad, funciones, deberes y regulacion.

4. EIl Poder Judicial: principios informadores y organizacién. EI Consejo General del Poder Judicial. El
tribunal Constitucional: Eleccion, composicidn, organizacién y competencias.

5. La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los Entes Publicos: La
Administracion del Estado, autondmica, local e institucional. El derecho administrativo en virtud del
Art. 149.1.18 de la Constitucién Espafiola.

6. La Organizacion Territorial del Estado. La Administracién Autonémica: principios informadores y
organizacion.

7. El Estatuto de Autonomia para Andalucia. Estructura y disposiciones generales. Competencias y
organizacion de la comunidad Auténoma Andaluza.

8. Fuentes del Derecho Publico: enumeracion y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas:
Leyes y Reglamentos.

9. EI Régimen Local espafiol. Concepto de Régimen Local espafiol. Concepto de Administracion
Local, evolucion del Régimen Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. La
Administracion Local: Entidades que la integran. Regulacion actual.

10. EIl Municipio: evolucién, concepto, elementos esenciales, denominacion y cambio de nombre de los
municipios. ElI Término municipal: concepto, caracteres, alteracion del término municipal. La
poblacion: concepto. El empadronamiento: regulacion, concepto.

11. Organizacion municipal: concepto. Clases de 6rganos. Organos de régimen comun. Competencias:
concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen
Local.

12. La Provincia en el régimen Local. Organizacion provincial. Competencias.

N
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Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales. Potestad tributaria de los
Entes locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacion de
los ingresos. Ordenanzas Fiscales. Tramitacion de las Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en
vigor.

La Union Europea. Los tratados originarios y modificaciones: especial referencia al Tratado de la
Union Europea. Objetivos y naturaleza juridica de las Comunidades. La union politica. El proceso de
integracion de Espafia en la Comunidad Econdmica Europea.

La jurisdiccidn contencioso-administrativa.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de
aplicacion. Nociones basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

La Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal y garantia
de los derechos digitales. EI Reglamento general de proteccion de datos.

Normativa estatal, autonémica y local en materia de igualdad: La obligacién administrativa de
empleo de un lenguaje inclusivo. Definicion de acoso sexual y acoso por razén de sexo.
Presupuestos con enfoque de género.

Normativa estatal y autonémica en materia de violencia de género: La ampliacion del concepto de
victima en la normativa andaluza y derechos de las victimas de violencia de género.

MATERIAS ESPECIFICAS

El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Su motivacion y notificacion: revision, anulacién y revocacion. El principio de legalidad en la
actuacion administrativa.

El procedimiento administrativo como garantia formal: La Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas. Ambito de aplicacion, los
interesados en el procedimiento. Fases del procedimiento comun: principios y normas reguladoras.
Dias y horas habiles Cémputo de plazos.

El Procedimiento Administrativo (I): Los registros administrativos. Requisitos de la presentacién de
documentos. Término y plazos: cdmputo, ampliacién y tramitacion de urgencia.

El Procedimiento Administrativo (Il): Iniciacion. Desarrollo: A) Ordenacion. B) Instruccion:
intervencién de los interesados, prueba e informes.

El Procedimiento Administrativo (I11): Terminacion. La obligacion de resolver. Contenido de la
resolucidn expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Recursos administrativos: concepto, clases, interposicién, objeto, fin de la via administrativa,
interposicion, suspension de la ejecucidn, audiencia al interesado, resolucion. Recurso de alzada,
recurso potestativo de reposicion y recurso extraordinario de revision; Objeto, interposicion y plazos.
La relacion juridica administrativa. Las personas juridicas publicas: clases y capacidad. El
administrado: concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus causas modificativas. Las
situaciones juridicas del administrado: derechos subjetivos e intereses legitimos.

Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de
constitucion. votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias y documentos en las
oficinas publicas. La informatizacion de los registros. Comunicaciones y notificaciones. EI Archivo.
Clases de archivos. Principales criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a
archivos y registros.

Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del
presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacion vy
aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias
La Funcion publica local y su organizacion: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El
personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal eventual. Derechos

Avda. de Cervantes, 4 ® 29016 ® Malaga ® Espaiia ® TLF_+34.951.928.456 8 FAX_+34.951.926.659 www.malaga.eu



32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

Area de Recursos Humanos y Calidad

y deberes de los Funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacién. La
Funcion Pablica en Andalucia.

Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico local. Bienes
patrimoniales locales, enajenacion, cesion y utilizacion.

La expropiacion forzosa. Concepto y elemento. Procedimiento general de expropiacion: fases.

Los Contratos del Sector Publico. Clases. Especial regulacion en el &mbito local: Competencias en
materia de contratacion en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacion pablica en las
Entidades Locales.

Formas de la accion administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico. Clasificacion.
Procedimiento de concesion de licencias: concepto y caracteres. Actividades sometidas a licencia.
Procedimiento. Efectos. La responsabilidad de la Administracion.

El servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de los servicios publicos. Consideracion
especial de la concesion.

La responsabilidad de las Administraciones Publicas: caracteres. Los presupuestos de la
responsabilidad. Dafios resarcibles. La accion y el procedimiento administrativo en materia de
responsabilidad. Procedimiento para la exigencia de responsabilidad a las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

La potestad sancionadora: Principios de la potestad sancionadora y del procedimiento sancionador.
El procedimiento sancionador.

Administracion electrénica. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Nociones generales de la ley 19/2013, de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y limites al
derecho de acceso. Referencia a la ley 1/2014, de 24 de Junio de transparencia publica de Andalucia.
Informética basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos
(especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y hojas de calculo
(especial referencia a Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y correo electrénico.

4.2.- TURNO DISCAPACIDAD INTELECTUAL

MATERIAS COMUNES

La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y contenido.
Principios que informan la Constitucién de 1978. Derechos fundamentales y Libertades Publicas.

La Administracion Plblica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los Entes Publicos: La
Administracion del Estado, autondmica, local e institucional. El derecho administrativo en virtud del
Art. 149.1.18 de la Constitucién Espafiola.

La Organizacion Territorial del Estado. La Administracion Autondémica: principios informadores y
organizacion.

El Estatuto de Autonomia para Andalucia. Estructura y disposiciones generales. Competencias y
organizacion de la comunidad Auténoma Andaluza.

Fuentes del Derecho Publico: enumeracion y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas:
Leyes y Reglamentos.

El Régimen Local espafiol. Concepto de Régimen Local espafiol. Concepto de Administracion
Local, evolucion del Régimen Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. La
Administracion Local: Entidades que la integran. Regulacion actual.

El Municipio: evolucién, concepto, elementos esenciales, denominacion y cambio de nombre de los
municipios. ElI Término municipal: concepto, caracteres, alteracion del término municipal. La
poblacion: concepto. El empadronamiento: regulacién, concepto.

Organizacion municipal: concepto. Clases de 6rganos. Organos de régimen comin. Competencias:
concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen
Local.

La Provincia en el régimen Local. Organizacién provincial. Competencias.
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Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales. Potestad tributaria de los
Entes locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacion de
los ingresos. Ordenanzas Fiscales. Tramitacion de las Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en
vigor.

La Union Europea. Los tratados originarios y modificaciones: especial referencia al Tratado de la
Union Europea. Objetivos y naturaleza juridica de las Comunidades. La union politica. El proceso de
integracion de Espafia en la Comunidad Econdmica Europea.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y &mbito de
aplicacion. Nociones basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

La Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de carécter personal y garantia
de los derechos digitales. EI Reglamento general de proteccion de datos.

Normativa estatal, autonémica y local en materia de igualdad: La obligacion administrativa de
empleo de un lenguaje inclusivo. Definicion de acoso sexual y acoso por razén de sexo.
Presupuestos con enfoque de género.

Normativa estatal y autondmica en materia de violencia de género: La ampliacion del concepto de
victima en la normativa andaluza y derechos de las victimas de violencia de género.

MATERIAS ESPECIFICAS

El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Su motivacion y notificacion: revision, anulacién y revocacién. El principio de legalidad en la
actuacion administrativa.

El procedimiento administrativo como garantia formal: La Ley 39/2015, de 1 de Octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas. Ambito de aplicacion, los
interesados en el procedimiento. Fases del procedimiento comdn: principios y normas reguladoras.
Dias y horas héabiles Cémputo de plazos.

El Procedimiento Administrativo (I): Los registros administrativos. Requisitos de la presentacion de
documentos. Término y plazos: cdmputo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

El Procedimiento Administrativo (Il): Iniciacion. Desarrollo: A) Ordenacion. B) Instruccion:
intervencion de los interesados, prueba e informes.

El Procedimiento Administrativo (I11): Terminacién. La obligacion de resolver. Contenido de la
resolucidn expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la via administrativa,
interposicion, suspensién de la ejecucion, audiencia al interesado, resolucién. Recurso de alzada,
recurso potestativo de reposicion y recurso extraordinario de revision; Objeto, interposicion y plazos.
La relacion juridica administrativa. Las personas juridicas publicas: clases y capacidad. El
administrado: concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus causas modificativas. Las
situaciones juridicas del administrado: derechos subjetivos e intereses legitimos.

Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de
constitucion. votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias y documentos en las
oficinas publicas. La informatizacion de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo.
Clases de archivos. Principales criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a
archivos y registros.

Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del
presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacion y
aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias
La Funcion pablica local y su organizacion: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El
personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal eventual. Derechos
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y deberes de los Funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacién. La
Funcion Pablica en Andalucia.

Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico local. Bienes
patrimoniales locales, enajenacion, cesion y utilizacion.

La expropiacion forzosa. Concepto y elemento. Procedimiento general de expropiacion: fases.

Los Contratos del Sector Publico. Clases. Especial regulacion en el ambito local: Competencias en
materia de contratacion en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacion publica en las
Entidades Locales.

La responsabilidad de las Administraciones Publicas: caracteres. Los presupuestos de la
responsabilidad. Dafios resarcibles. La accion y el procedimiento administrativo en materia de
responsabilidad. Procedimiento para la exigencia de responsabilidad a las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

La potestad sancionadora: Principios de la potestad sancionadora y del procedimiento sancionador.
El procedimiento sancionador.

Administracién electronica. Acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Nociones generales de la ley 19/2013, de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y limites al
derecho de acceso. Referencia a la ley 1/2014, de 24 de Junio de transparencia publica de Andalucia.
Informatica béasica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos
(especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y hojas de célculo
(especial referencia a Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y correo electrénico.

4.3. TURNO DE PROMOCION INTERNA

TEMARIO

El Procedimiento Administrativo (I): Los registros administrativos. Requisitos de la presentacion de
documentos. Término y plazos: cdmputo, ampliacion y tramitacion de urgencia. Iniciacién del
procedimiento. Desarrollo: A) Ordenacion. B) Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e
informes.

El Procedimiento Administrativo (I1): Terminacion. La obligacion de resolver. Contenido de la
resolucidn expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Los recursos administrativos: concepto y principios generales.

Especial referencia al Titulo X de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local.

Ordenanzas y Reglamentos locales: Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Los bandos.

La Funcion publica local y su organizacion: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El
personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal eventual. Derechos
y deberes de los Funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacion.
Regulacion de la Funcion Pablica en Andalucia.

Las formas de actividad de las Entidades Locales. El régimen juridico de las licencias.

Los Contratos del Sector Publico. Clases. Especial regulacion en el ambito local: Competencias en
materia de contratacion en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacion publica en las
Entidades Locales.

Haciendas locales (I). Clasificacion de los recursos. Conceptos generales. Potestad tributaria de los
Entes locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales.

Haciendas Locales (Il). Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales. Tramitacion de las
Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en vigor. Los Presupuestos Locales.

Funcionamiento electronico del Sector Pablico. La Administracion Electrénica. El derecho y el
deber de relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electronicos. Identificacion y
firma electronica de las Administraciones Publicas y de los ciudadanos.
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Area de Recursos Humanos y Calidad

La Sede electronica, punto general de acceso y portales de internet. Registros y notificaciones
electronicas. Publicaciones electronicas. Los tablones edictales. El tablon edictal unico del BOE. La
actuacion administrativa automatizada. La interoperabilidad. El archivo electrdnico.

La Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal y garantia
de los derechos digitales. EI Reglamento general de proteccion de datos.

Gestion de la calidad total. Herramientas de calidad. Modelos. Certificaciones. Grupos de mejora.
Aplicacién de la calidad en las Administraciones Publicas. Las Cartas de Servicios. La calidad en el
Excmo. Ayuntamiento de Méalaga.

Nociones generales de la ley 19/2013, de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y limites al
derecho de acceso. Referencia a la ley 1/2014, de 24 de Junio de transparencia publica de Andalucia
Informatica bésica (I): conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos
(especial referencia a Windows).

Informética bésica (Il): Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y hojas de calculo (especial
referencia a Microsoft Word y Excel).

Normativa estatal, autonémica y local en materia de igualdad y en materia de violencia de género.

NOTA: Los temas cuyos contenidos se refieran a normas, se desarrollaran conforme a las

normas vigentes en el momento de celebracion de cada ejercicio.
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